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A BM. Központi I ra t tárán ak  működési szabályzata. 

TI.

A BM.  Központi I r a t t á r  f e la d a ta .

A BM. Központi I r a t t á r  fe la d a ta  gondoskodni -az erre vo­
natkozó jogszabályok e lő í r á s a i  s z e r i n t -  a BM. szervek 
olyan kiadmányai, i r a t a nyagai keze lésérő l  és őrzésérő l ,  
amelyek a BM. szervek további működéséhez szükségesek, 
valamint tö r té n e t i  és tudományos szempontból je len tő sek . 
Ennek érdekében a Központi I r a t t á r :

-  k e z e l i  és őrzi  a BM. központi szervek 3 évnél régeb­
ben i r a t tá r b a  helyezett  és s e le j t e z é s  szempontjából 
á tv iz s g á l t  i r a t a i t ,

-  i r á n y i t j a  és e l le n ő rz i  a BM. szervek i r a t t á r i  ás i r a t ­
s e l e j t e z é s i  munkáját.  

•

I I .

Az i ra to k  á tv é te le :

A BM. központi szervek minden év első félévében a 3 év­
nél régebben i r a t t á r b a  h e lyezett  i ra to k at  s e le j t e z é s  szem­
pontjából á tv iz s g á l já k ,  rendezik és átadják a Központi 
i ra t tá rn a k .  Indokolt esetben 3 évnél korábban i r a t t á r ­
ba h e lyezett  i r a t o k at i s  át  lehet  adni/.

Az i k t a t o t t  i r a to k a t  ik ta tó szám sz e r in t  emelkedő sorrend­
ben, a segédletekkel  iktatókönyv, tárgymutató s t b. 
együtt k e l l  átadni.

Tárgykör sz e r in t  csoportosítva tartalomjegyzéken nyilván­
ta r tv a  k e l l  átadni a nem i k t a t o t t  i r a t o k a t ,  a mi n i s z t e r ,  
m in isz terh elyettes  e lvtársak  t i tkárságainak  i r a t a i t ,  va­
lamint a pol i t i k a i  nyomozó szervek azon i r a t a i t , amelyek 
a z operatív nyilvántartóba nem kerülnek le rak ásra ,

A "szigorúan t i tkos"  i r a tok átadása , i l l e t v e  á tvéte le  
t é t e le s  e l len ő rzésse l  tö r té n ik .
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A Központi I r a t t á r  az i ra to k a t  á t v é t e l i  elismervény e l l e
nében veszi á t .

A BM. központi szervek ügykezelői a Központi I ra t tá r b a  
leadott  i ra to k a t  -az iratkeresés e lő se g í tése  érdekében- 
tárgykör sz e r in t  köte les  n y i lv á n ta r ta n i .

A BM. központi szervek az általuk, kiadott  újságok, folyó 
i ra to k ,  hirdetmények és brossurák egy példányát a Köz­
ponti I ra t tárn ak  , /BM Ti t kár ság Központi I r a t t á r  cí mre/ 
küldjék meg. 

2 .

I I I .

Az iratok nyilvántartása:

A Központi I r a t t á r  az i ra to k at k é t fé le  n y i lv án tar tás i  
rendszerben k ez e l i  és őrzi:

a . / Tárgykör s z e r i n t i  ny i lvántartás ,  amely szervenként,
azon belü l  évenkénti csoportositásban t ö r t é n ik . E
n y i lv á n ta r tá sró l  tartalomjegyzéket és tárgymutató kar­
tont k e l l  vezetni .  I lyen nyilvántartásban tö r tén ik  a 
következő i ra to k  kezelése:

– parancsok és u tas ítások
– országos é r te k e z le te k  jegyzőkönyvei
– a végzett  munkáról szóló  é v i , havi s t b .  je len tések
– egyes fontosabb fe ladatok végreh a jtásáró l  szóló 

je le n tése k
– tá jékoztató  je le n té se k
– e l len őrzésekrő l  szóló je le n tése k
– s t a t i s z t i k a i  je le n tése k
– ok ta tás i  anyagok /szakmai, p o l i t ik a i/
– választásokkal kapcsolatos anyagok
– építkezések anyagai
– BM. épületek, tervra jzok
– a m iniszter ,  m in iszterhelyettes  e lv társak  t i t k á r s á –  

gainak i r a t a i
– p o l i t i k a i  nyomozó osztályok i r a tai
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b./ I k t a t ó könyv s z e r in t i  n y i lvántartás .  Ez esetben ugyan­
abban a rendszerben marad az i ra to k  nyilvántartása ,  
ahogy azt az ügykezelők végezték.

A Központi I r a t t á r  az i r a t o k at számszerint emelkedő 
sorrendben, évenkénti c s o p o rto s i tásban –az ik t a t ó ­
könyvvel és tárgy mutatóval együtt– helyezi e l .  Ebben 
a rendszerben tö r té n ik  a következő i ra to k  nyilván­
t a r tá s a :

– személyzeti ügyek
– fegyelmi ügyek
– rendőri fe lü g y e le t i  ügyek
– in te r n á lá s i  ügyek
– r e h a b i l i t á c ió s  ügyek 
– panasz ügyek
– ezen kivül a  BM. központi szervek többi i k t a t o t t  

i r a t a i ,  szervenként cso p o rto s í tv a .

A BM. központi szervek á l t a l  k iadott  ú jságokat,  fo ly ó ir a — 
t oka t ,  hirdetményeket és brossurákat szervenkén t,  kiadá­
sok sorrendjében k e l l  e lh elyezni ,

A Központi I r a t t á r  az á l t a l a  k eze lt  és ő rzö tt  i ra to k  e l ­
helyezéséről  n y i lv á n ta r tá s t  vezet.

A Központi I r a t t á r  k u ta t ja ,  n y i lv á n ta r t ja  és figyelemmel 
k i s é r i  a BM. központi szerveinél  az ügykezelési  csoporto­
kon kivül keze lt  és őrzött  i ra to k a t ,

A Központi I r a t t á r  n y i lv á n ta r t ja  a BM. szervek LOK–nál 
és Munkásmozgalmi In téze tn é l  e lh e ly ez et t  i r a t a i t .

3.

IV.
Az i r a to k  kiadása:

A központi I ra t tá rb a  e lh e ly e z e t t  i ra to k a t  csak osztály ,  
a losztá lyvezető  á l t a l  a l á i r t  s z o lg á la t i  jegy ellenében 
leh e t  kiadni /betekintést  engedélyezni/. Az a ló l  k ivé te ­
lek  az i l l e t é k e s  szerv ügykezelői,  akik az á l ta lu k  lead o tt  
i ra to k a t  szükség esetén á tvehetik .
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4 .

A kiadásra k erü lő  ira to k ra  minden esetben a "BM Központi 
I r a t t á r ” f e l i r a t ú  bély egző t k e l l  rányomni.

Ira tk iad ás  a lá í r á s  ellenében az  i r a tá tv evővel közösen 
megállapitot t határideig  t ö r t é n ik . A központi I r a t t á r  
i ra to k a t  véglegesen nem adhat k i .

Pol g á r i  személyeknek, vagy nem belügyi szerveknek c s ak 
olya n anyagot leh et  másolatban k iadni ,  amelyet az i l l e t ő  

fél,  i l l e t v e  szerv korábban eredetben is  megkapott. 
Polgári  személyeknek, vagy más szerveknek egyéb ira t ok a t , 
adatokat ,  c s ak a BM. Titkárság Vezetőjének engedélyével 
l ehet ki ad ni .

V.

Az i ra tok  s e l e j t e z é s e :

A központi I r a t t á r  szabályozza, i r á n y í t ja  és e l le n ő rz i  
a  BM. szervek i r a t s e l e j t é s i  munkáját.

BM. központi szervek ira to k a t  csak az i r a t s e l e j t e z é s i  
utas tás a lap ján ,  a központi I r a t t á r  e l lenőrzésével  s e l e j ­
tezhetnek. Csak az igy k i s e l e j t e z e t t  i r a t ok értékének 
40 %~át f o r d í th a t já k  –a központi I r a t t á r  ja v a s la ta  alap­
ján– a se le j tezésb en  résztvevő–beosztottak jutalmazására.

Ha a központi I r a t t á r  i r a t s e l e j t e z é s t  végez, a jegyzőkönyvet 
a  s e le j t e z é s  jóváhagyása c é l já b ó l  az i l l e t é k e s  szerv veze­
tő jének megküldi. /Megszűnt szerv esetében a BM. T i tk ár ­
ság vezetőjének/.

a Központi I r a t t á r  k öte les  megszervezni a BM. szerveinél  
k i s e l e j t e z e t t  i ra to k  papírgyárba s z á l l í t á s á t .

VI.

Az  i r a t t á r  helyiségek b i z t o s i t ás a :

Az i r a t t á r i  helyiségeket félévenként tűzbiztonsági szem­
pontból f e l ül  k e l l  v iz s g á l ta tn i .
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5.

Az i r a t t á r a k  helyiségeinek másodpéldány k u lcs a i t  
kulcsdobozban lepecséte lve  az épületőrség parancs­
nokának k e l l  l e a d n i , hogy eset leges  tűz, vagy viz– 
ömlés esetén a mentő munkákat időben megkezdjék.

Budapest, 1959. március 16.
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Borgos Gyula s . k .
r .ezredes 

BM. Titkárság veze tő je .


